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序号 研发过程 研究方法

１ 酒店岗位认定 根据部门工作职责，确定各部门工作岗位的设置

２ 工作过程分解 将每个工作岗位的工作过程进行分解，认定工作步骤、主要环节和工作内容，提炼出该岗位的一级、二级工作任务

３ 知识 （技能）要

点提炼

针对每个工作任务，按照酒店行业标准的要求，分析所需要掌握的文化知识、专业知识和专业技能，从而提炼出完

成这个工作任务必须掌握的知识 （技能）要点

４ 学材编写呈现 每个知识 （技能）要点对应编写一个学材，学材的呈现方式具有多样性，文字、图片、动漫、视频等

５ 汇集构建学材库
将所有学材汇集并分类：一个工作过程对应一个微型学材包、一个工作岗位对应一个课程学材包、所有课程学材包

构成 “酒店专业课程学材库”

６ 修改完善应用 对现代学徒制班学生开放学材库，在使用的过程中不断修改完善，最终在酒店全面推行学材库的应用

（三）现代学徒制酒店专业课程学材库内容体系

目前，现代学徒制酒店专业课程学材库已经初步建成，学

材库内容体系覆盖了酒店的客房、前厅、中餐和西餐四个核心

部门２３个主要工作岗位，酒店主要工作任务被分解为６１３项，
提练出酒店岗位知识技能要点２３６３个并完成学材编写。

酒店岗位知识技能要点数 （暨学材数）统计表

部门 岗位 一级工作／学习任务 二级工作／学习任务
知识技能要点数

（学材数）

呈现方式

文字 图片 视频

客房部

客房服务员 ８ ６３ ４６８ ４６７ １２９０ １５３

服务中心文员 ５ ８ ３４ ３４ １２１ １１

见习主管 ７ １１ ４１ ４１ ５３ ５

小计 ２０ ８２ ５４３ ５４２ １４６４ １６９

前厅部

接待员 １１ ６６ ３５９ ３５８ ２９６ ９

礼宾员 ４ ２７ ７７ ７６ ５４ ７

话务员 ８ １２ ４５ ４１ ２８ ４

大堂副理 ４ ３１ ４７ ４５ ３３ ５

接待处见习主管 ６ ３６ ３６ ３６ ４１ ０

礼宾部见习主管 ６ ３３ ３３ ３３ ３９ ０

总机房见习主管 ６ ２０ ２０ ２０ １８ ０

小计 ４５ ２２５ ６１７ ６０９ ５０９ ２６

中餐部

服务员 ６ ６７ ２９４ ３４７ １２３６ ５０

迎送员 ６ １７ ７３ ８１ １２０ １

备餐间服务员 ３ ９ ４２ ４３ ２１９ １

收银员 ６ １５ ５７ ６２ １３８ １

酒水员 １ ２ ８ １８ ３３ ４

见习主管 ４ ３２ １１８ １１８ ９８ ０

小计 ２６ １４２ ５９２ ６６９ １８４４ ５７

西餐部

备餐间服务员 ５ ３５ ８８ ８６ ３４９ ３

楼面服务员 ５ ４８ ２７３ ２７０ ７２２ ４７

迎送员 ５ １７ ４３ ４３ ４５ ６

收银员 ５ １８ ４８ ４４ ３１ ９

送餐员 １ １２ ３５ ３４ ４３ ４

布菲服务员 １ ４ ９ ３ ２ ３

见习主管 ６ ３０ １１５ １１５ ９４ ０

小计 ２８ １６４ ６１１ ５９５ １２８６ ７２

合计 ２３ １１９ ６１３ ２３６３ ２４１５ ５１０３ ３２３

　　备注：表中许多岗位的工作任务和知识要点都是逐级递增关系，如 “客房服务员岗位———服务中心文员岗位———见习主管岗位” “接待员

———接待处见习主管”“礼宾员———礼宾部见习主管”“话务员———总机房见习主管”等，上级岗位应掌握下级岗位的基本工作技能。
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